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Grundséatzlich werden in dem ECM System enaio® Dokumente zur Bearbeitung "ausgecheckt".
Damit verbunden ist, dass das Dokument mit einem Schloss-Symbol angezeigt wird. Dadurch
ist fur jeden Anwender in enaio® ersichtlich, dass das Dokument von einer Person bearbeitet
wird.

Kennzeichnung

Dokumente, die zur Bearbeitung ausgecheckt wurden, werden mit einem Schloss-Symbol T in
der Trefferliste angezeigt. Jeder darf das Dokument sehen und schreibgeschutzt 6ffnen.
Ausschliefilich die bearbeitende Person kann das Dokument wieder einchecken und zur
Bearbeitung durch anderer Personen freigeben.

Detailvorschau

In der Detailvorschau wird im unteren Bereich ebenfalls ein Schloss-Symbol angezeigt. Bleibt
die Maus einen Augenblick ruhig Uber dem Symbol, dann wird der aktuelle Anwender angezeigt.

Die Anzeige dient nur zur Information. Der Bearbeitungsstatus kann nicht gedndert werden.
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Det.J Das Dokument ist ausgecheckt von Berend Author seit dern 03.01.2022,

Abbildung 1 Beispiel: Anzeige des auscheckenden Anwenders

Dokumente suchen

Es ist mdglich nach bestimmten Dokument-Basisparametern zu suchen; dazu gehort
beispielsweise die Abfrage nach allen ausgecheckten Dokumenten.

Die Abfrage ist im Menlband im Bereich Start unter den Eigenschaften platziert.
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Abbildung 2 Meniiband Start in der Rubrik Eigenschaften

Uber die Abfragemaske kdnnen die Basis-Indexdaten abgefragt werden; beispielsweise nach
dem Ersteller eines Objektes oder den Bearbeiter. Achtung: Es gelten Einschrédnkungen in den
Best-Practice-Losungen (bitte beachten Sie den entsprechenden Abschnitt).
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Abbildung 3 Indexmaske der Dokument-Basisparameter

Uber die Basis-Parameter "von mir ausgecheckt" und "von anderen ausgecheckt" knnen
entsprechende Dokumente gefunden werden.

Anschlief3end muss der entsprechende "Schrank" ausgewéahlt werden, in dem nach den
ausgecheckten Dokumenten gesucht werden soll.
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Abbildung 4 Auswahl des Schrankes indem die Abfrage durchgefiihrt werden soll

Besonderes Verhalten bei der BPL Dokumentenlenkung

In der BPL Dokumentenlenkung sind viele Vorgénge stark reglementiert und kénnen nur in den
entsprechenden Workflows durchgefuhrt werden.

Index Wert Erlduterung
Ersteller Technische Diese Angabe ist korrekt. In der BPL Dokumentenlenkung wird ein
Benutzer Dokument Uber den Workflow "Document Creation / Revision" erzeugt
(OSSERVICE) | und nicht direkt vom Anwender.
Konkret bedeutet dies, dass aus dem Arbeitsschritt "Create” die
Erstellung des Dokumentes initiiert wird, jedoch der Technische
Benutzer (OSSERVICE) erstellt das Dokument technisch fir den
Anwender.
Bearbeiter Technische Diese Angabe ist korrekt. In der BPL Dokumentenlenkung wird ein
Benutzer Dokument Uber den Workflow "Document Creation / Revision"
(OSSERVICE) | bearbeitet. Die Bearbeitung erfolgt zwar vom Anwender selber, jedoch
wird diese durch den Workflow ermdglicht.
Geplante nicht genutzt
Rententionz
eit
Rententionz nicht genutzt
eit
Archiviert kann genutzt | Archivierungszeitraum, sofern konfiguriert.
werden
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Index Wert Erlduterung

Auf Medium kann genutzt | Archivierungsmedium, sofern konfiguriert.
werden

Besitzer Technische
Benutzer
(OSSERVICE)

Eigenschaften

Archivierung
freigegeben

werden

archiviert kann genutzt | Gibt den Status Archivierung im enaio® Basis-System an.
werden
zur kann genutzt | Gibt den Status Archivierung im enaio® Basis-System an.

nicht zur
Archivierung
freigegeben

kann genutzt
werden

Gibt den Status Archivierung im enaio® Basis-System an.

ohne Seiten

Dokumente ohne Seiten in der BPL Dokumentenlenkungen nicht
akzeptiert.

von mir
ausgecheckt

Diese Abfrage bringt kein Ergebnis, da der Technische Benutzer die
Dokumente zur Bearbeitung auscheckt. Der angemeldete Anwender
ist demnach niemals die Person, welche ein Dokument auscheckt.

von anderen
ausgecheckt

Diese Abfrage bringt ein Ergebnis, da der Technische Benutzer die
Dokumente zur Bearbeitung auscheckt. Jedoch kdnnen nur Anwender
mit Supervisor-Rechten diese Trefferliste sehen.

ausgelagert

nicht genutzt

Verweisdoku
ment

nicht genutzt

mehrere nicht genutzt | Jedes Dokument existiert in der BPL Dokumentenlenkung immer nur

Standorte an einem Standort.

mit kann genutzt | Wird ein Dokument im Format PDF veréffentlicht (gultig), dann besitzt

Varianten werden das Dokument eine zuséatzliche Variante: das Original (Word) und die
PDF-Datei als Variante.

Anwender mit dem Supervisor Recht kénnen die Varianten der
Dokumente einsehen.

Im Register Alle Dokumente der BPL Dokumentenlenkung sind in einem Register
gespeichert. Die jeweilige Version des Dokumentes wird mit einem
eigenen Register abgebildet.

in keinem Diese Abfrage bringt kein Ergebnis.

Register
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Index Wert Erlduterung
Signiert
in aktueller nicht genutzt | Es wird eine andere Form der einfachen elektronischen Signatur
Version verwendet.
in vorheriger | nicht genutzt | Es wird eine andere Form der einfachen elektronischen Signatur
Version verwendet.
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by OPTIMAL SYSTEMS OPTIMAL SYSTEMS

A KYOCERA GROUP COMPANY

Samtliche Softwareprodukte sowie alle Zusatzprogramme und Funktionen sind eingetragene
und/oder in Gebrauch befindliche Marken der OPTIMAL SYSTEMS GmbH, Berlin oder einer ihrer
Gesellschaften. Sie durfen nur mit gultigem Lizenzvertrag benutzt werden. Die Software sowie
die jeweils zugehotrige Dokumentation sind nach deutschem und internationalem Recht
urheberrechtlich geschitzt. Das illegale Kopieren und Vertreiben der Software stellt Diebstahl
geistigen Eigentums dar und wird strafrechtlich verfolgt. Alle Rechte vorbehalten,
einschlie3lich der Wiedergabe, Ubermittlung, Ubersetzung sowie Speicherung mit/auf Medien
aller Art.

Fur vorkonfigurierte Testszenarien oder Demo-Présentationen gilt: Alle Firmennamen und
Personen, die in Beispielen (Screenshots) erscheinen, sind frei erfunden. Eventuelle
Ahnlichkeiten mit tatsachlich existierenden Firmen und Personen sind zufdllig und
unbeabsichtigt.
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